ГБПОУ СО «Екатеринбургский техникум отраслевых технологий и сервиса»
ЗАДАНИЕ
на учебную и производственную практику
(практику по профилю специальности)
для студентов 2 курса специальности 
«Документационное обеспечение управления и архивоведение»

Практика по профилю специальности проводится в государственных, негосударственных и муниципальных учреждениях, организациях и на предприятиях, имеющих службу документационного обеспечения управления, работающую на основе Государственной системы документационного обеспечения управления (ГСДОУ).
Цель практики: сформировать у студентов специальности «Документационное обеспечение управления и архивоведение» навыки анализа процесса организации документационного обеспечения управления и функционирования организации.
Руководство практикой в организации возлагается на одного из ведущих специалистов или руководителя службы документационного обеспечения управления. В его обязанности входит:
- инструктаж практикантов по технике безопасности;
- контроль за соблюдением практикантами правил внутреннего трудового распорядка;
- обеспечение выполнения студентами программы практики;
- контроль за работой практикантов;
- оценка качества выполняемой работы в дневниках практикантов.
Руководство практикой в техникуме возлагается на преподавателей, ведущих обучение по профессиональным модулям ПМ 01 м ПМ 02. На основании приказа директора техникума студенты делятся на группы, которые закрепляются за руководителями практики. В обязанности руководителя практики в техникуме входит:
- проведение вводного инструктажа практикантов по содержанию практики;
- обеспечение практикантов методическими указаниями к написанию отчета по практике;
- проведение консультаций для практикантов по разработке инструментария анализа процесса организации документационного обеспечения управления и функционирования организации;
- проведение консультаций по содержанию и оформлению отчета по практике;
- оценка качества выполнения отчета по практике.
Содержание практики по профилю специальности (виды работ):
1. Характеристика организационно-правовой формы организации и ее структура.
2. Ознакомление со структурой службы ДОУ (канцелярии, секретариата) организации, ее функциями и техническим обеспечением рабочих мест.
3. Ознакомление с системой организационно – правовой документации. Виды и оформление организационно-правовой документации.
4. Ознакомление с видами распорядительной документации, порядок оформления распорядительной документации в организации.
5. Ознакомление с видами информационно–справочной документации, порядок оформления информационно-справочной  документации в организации.
6. Ознакомление с видами и оформлением документации по личному составу. 
7. Организация защиты персональных данных о работниках организации.
8. Ознакомление со схемой документооборота в организации и организация регистрации документов. Порядок прохождения различных документопотоков организации.
9. Ознакомление с номенклатурой дел организации, порядком составления и оформления дел организации.
10. Ознакомление с порядком  подготовки дел к передаче на архивное хранение.
11. Анализ структуры рабочего времени руководителя и секретаря.
12. Ознакомление с порядком приема посетителей (работа в приемной руководителя).
13. Ознакомление и анализ ведения служебных телефонных переговоров в соответствии с этическими и психологическими правилами и требованиями (описать и привести примеры).
14. Ознакомление с практикой подготовки и проведения деловых совещаний, встреч, приемов, презентаций (привести примеры). Определение роли секретаря в подготовке совещаний.
15. Ознакомление с порядком подготовки поездок и командировок сотрудников и руководителя
16. Ознакомление с работой архива организации: кадровый состав и должностные обязанности работников архива.
17. Ознакомление с условиями хранения дел в архиве.
18. Ознакомление с процессом проверки наличия и состояния документов и дел в архиве.
19. Ознакомление с организацией выдачи дел во временное пользование.
20. Написание отчета по практике.

